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آلية استقبال 
كم المستفيدين في محا

ديوان المظالم
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ةمتابعة تنفيذ الخط

مراحل عودة القضاة، والفئات المستثناة من العودة لمقرات العمل

مراحل عودة الموظفين، والفئات المستثناة من العودة لمقرات العمل 02
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هـ1441/ 12/ 02ه حتى 1441/ 10/ 08من يبدأ النطاق الزمني لتنفيذ هذه الخطة

مراحل عودة الموارد البشرية إلى
مقرات العمل

عقد الجلسات القضائية
في آلية استقبال المستفيدين
محاكم ديوان المظالم

س الخطة الوقائية من فايرو 
كورونا في بيئة العمل

 
ا
أول

المدة الزمنية 
لتنفيذ الخطة

8-10/1215-10/1922-10/2629 /10-4 /117-11/1114-18 /1121-25 /1128 /11-2 /12



ة توفر الإدارة العامة للخدمات الإداري
متطلبات الديوان ومحاكمه من 
يق الأدوات والمستلزمات اللازمة لتطب
:الإجراءات الحترازية ومن ذلك

المنشورات المطبوعة والملصقات 
ي الإرشادية للوقاية من الفايروس ف
ار، المكاتب، والمصاعد، وأماكن النتظ

.  والممرات، والمناطق الحيوية الأخرى 

 
ا
ثانيا

الإجراءات الوقائية
في بيئة العمل

المعقمات الطبيةأجهزة فحص الحرارة

تؤكد الإدارة العامة للخدمات 
ة الإدارية على شركات الصيان

اف والنظافة والتشغيل استئن
د العمل في المحاكم مع التأكي
عليها بتطبيق الإجراءات 
.  بيهاالحترازية اللازمة على منسو 

تعمل الإدارة العامة 
للخدمات الإدارية على 

دي الجستحقيق التباعد 
في المصاعد، وأماكن 

النتظار، ووضع 
ن ملصقات إرشادية تبي

. أماكن الوقوف

تعمل الإدارة العامة 
يق للخدمات الإدارية بالتنس

مع المحاكم والإدارات على 
ب، إعادة تنظيم مساحة المكات

وضمان تحقيق التباعد 
الجسدي بين الموظفين 

(.متر ونصف إلى مترين)

تدرب الإدارة العامة 
يق للخدمات الإدارية بالتنس
مع إدارة تطوير الموارد 
البشرية موظفي الأمن 

قييم والسلامة على تطبيق الت
بر الذاتي للمخاطر الصحية ع

زارة التطبيق الإلكتروني لو 
(.  موعد)الصحة 

هير العمل على تنظيف وتط
وتعقيم كافة المناطق 
ات الحيوية والأسطح والأدو 

كرر، المشتركة، وعلى نحو مت
وفق جدول واضح، وبما ل 

 
ا
.   يقل عن مرتين يوما

تكون الصلاة في نفس 
الطابق فقط، وعلى 

السجادة الشخصية، 
ة وارتداء الكمامة القماشي

خلال صلاة الجماعة مع 
مراعاة إبقاء مسافة بين 

.المصلين
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عملمن فايروس كورونا بعد الدخول لمقرات الةللوقايالخطوات الإجرائية  لعملمن فايروس كورونا قبل الدخول لمقرات اللوقاية الخطوات الإجرائية 

 خام)يتم إدخال المستفيدين من خدمات الديوان وفق البند 
ا
( سا

.من هذه الخطة

بعدإل خدماتهمنوالمستفيدينالديوانمنسوبيإدخالعدم
ة،القماشيالكمامةارتداءهممنوالتأكدالحرارة،درجةفحص
(م38)عنحرارتهدرجةتزيدشخصلأيالسماحوعدم

 المعنيةالجهاتوإبلاغبالدخول،
ا
.الحالةبهذهفورا

اني من دخول مب( طرود وأغذية وغيرها)منع شركات التوصيل 
.الديوان ومحاكمه

:التأكيد على منسوبي الديوان ومحاكمه بما يلييقتصر دخول الديوان ومحاكمه على منسوبيه
فـــ  عقـــد امجتماعـــات عـــن جراـــا  ـــرام  ام اـــال المر ـــ ، قـــد  الإم ـــان، و-

حـــــال الإاجـــــة تمـــــت عقـــــد اجتمـــــاي مدـــــ    ومبا ـــــر  ي ا ـــــت  م   اـــــد عـــــدد
دي         الإضـــو  عـــن خمســـة  اـــخام، مـــق امل ـــ ال  ت قيـــا التباعـــد ال ســـ

(م   ونص تمت م   ن  ين كل اخص والآخر)
.ر  عقد الب ام  التد ابية وو ش العمل عن جراا  رام  ام اال الم-
. عدل استخدال الو ق  يما عدا ما  ل ل  ه الأنظمة-
. منق التجمعات لأي سبب كان-
.منق الماا  ة-
.  استخدال الأكواب الو قية  و الشخاية للمدروبات-
.  تزالة  رادات المياه المد  كة-
.منق امنتقال  ين مناجا العمل المختلفة ف  الم ا ب-

تي تصدرها التأكيد بالعمل على تطبيق التدابير الحترازية والوقائية ال
.  اطرالجهات المختصة، والرفع عما يحول دون ذلك إلى فريق إدارة المخ
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مراحل عودة القضاة01
 
ا
ثالثا

مراحل عودة الموارد 
ت البشرية إلى مقرا

:  تكون عودة القضاة إلى مقرات العمل على ثلاث مراحلالعمل

:المرحلة الأولى

:المرحلة الثانية

:المرحلة الثالثة

الأحد

هـ1441/ 10/ 29 الأحد

هـ1441/ 10/ 15الأحد

هـ1441/ 10/ 08



:المرحلة الأولى
هـ1441/ 10/ 08الأحد

هـ1441/ 10/ 08يوم الأحد  تاريخ تنفيذ المرحلة

نسبة الحضور لمقر العملالفئة المستهدفة

%100*رؤساء المحاكم

%100رؤساء دوائر المحكمة الإدارية العليا 

%100رؤساء دوائر محاكم الستئناف الإدارية

%100*رؤساء دوائر المحاكم الإدارية

%100ياضقضاة محكمة الستئناف الإدارية بمنطقة الر 

%50المفتشون القضائيون 

%50أعضاء مكتب الشؤون الفنية

.  كة المكرمةمن ذلك رئيس المحكمة ورؤساء الدوائر في المحكمة الإدارية بميستثنى *



:المرحلة الثانية
هـ1441/ 10/ 15الأحد

هـ1441/ 10/ 15يوم الأحد تاريخ تنفيذ المرحلة

نسبة الحضور لمقر العملالفئة المستهدفة

%100قضاة المحكمة الإدارية العليا 

:قضاة محاكم الستئناف الإدارية بمناطق
جوفمكة المكرمة، الشرقية، عسير، المدينة المنورة، ال

100%

%100*قضاة المحاكم الإدارية 

%100المفتشون القضائيون 

%100أعضاء مكتب الشؤون الفنية

.من ذلك قضاة المإكمة الإدا اة  مكة المكرمةيستثنى *



:المرحلة الثالثة
هـ1441/ 10/ 29 الأحد

هـ1441/ 10/ 29يوم الأحد تاريخ تنفيذ المرحلة

نسبة الحضور لمقر العملالفئة المستهدفة

%   100هارئيس المحكمة الإدارية بمكة المكرمة وقضات

. يستمر القضاة الذين لم يعودوا لمقرات العمل بالعمل عن بعد❖
:القضاةالعمللمقراتالحضور منيستثنى

.  ة الصإةالمانفون ضمن  ئات العاملين الذ ن يعلا حضو هم لمقرات العمل حتى ت عا  آخر والمعدة من وزا  
.وعلت القضاة الذي يدملهم امستثناء الر ق  ذلك تمت  ئيس المإكمة



مراحل عودة الموظفي   . 2
 
ا
ثالثا

مراحل عودة الموارد 
ت البشرية إلى مقرا

العمل

:المرحلة الأولى

:المرحلة الثانية

:المرحلة الثالثة

الأحد

هـ1441/ 10/ 22 الأحد

هـ1441/ 10/ 15الأحد

هـ1441/ 10/ 08

:   ون عودة موظف  وموظفات الد وان تمت مقرات العمل علت   بق مراحل

:المرحلة الرابعة
هـ1441/ 10/ 29 الأحد



:المرحلة الأولى
هـ1441/ 10/ 08الأحد

هـ1441/ 10/ 08يوم الأحد تاريخ تنفيذ المرحلة

لنسبة الحضور لمقر العمملاحظاتالفئة المستهدفة

اء مشرفو ومدراء الإدارات والمكاتب ورؤس
*الأقسام في الديوان والمحاكم 

-100%

منسوبو قسم الأمن والسلامة
وفق جدول المناوبة المعد من الإدارة

المختصة
100%

موظفو الإدارات في الديوان
يفوض مشرفي ومدراء الإدارات في 

اختيار من يتم حضورهم إلى مقرات 
العمل

50%

*موظفو الإدارات في المحاكم 
ن يتم يفوض رؤساء المحاكم في اختيار م
حضورهم إلى مقرات العمل

50%

.من ذلك موظفو المحكمة الإدارية بمكة المكرمةيستثنى *



:المرحلة الثانية
هـ1441/ 10/ 15الأحد

هـ1441/ 10/ 15يوم الأحد تاريخ تنفيذ المرحلة

عملنسبة الحضور لمقر الملاحظاتالفئة المستهدفة

موظفو الإدارات في الديوان
يار يفوض مشرفي ومدراء الإدارات في اخت
من يتم حضورهم إلى مقرات العمل

75%

*موظفو الإدارات في المحاكم
تم يفوض رؤساء المحاكم في اختيار من ي

حضورهم إلى مقرات العمل
75%

.من ذلك موظفو المحكمة الإدارية بمكة المكرمةيستثنى *



:المرحلة الثالثة
هـ1441/ 10/ 22 الأحد

هـ1441/ 10/ 22يوم الأحد تاريخ تنفيذ المرحلة

نسبة الحضور لمقر العملالفئة المستهدفة

%100موظفو الإدارات في الديوان

%100*موظفو الإدارات في المحاكم

.من ذلك موظفو المحكمة الإدارية بمكة المكرمةيستثنى *



:المرحلة الرابعة
هـ1441/ 10/ 29 الأحد

هـ1441/ 10/ 29يوم الأحد تاريخ تنفيذ المرحلة

نسبة الحضور لمقر العملالفئة المستهدفة

%100كرمةموظفو المحكمة الإدارية بمكة الم



تزود المحاكم والإدارات الإدارة 
ماء لأسابالعامة للموارد البشرية 

عمل المقترحة للعودة إلى مقرات ال
شار للتأكد من تطبيق النسب الم

.  إليها في هذه الخطة

ن يستمر الموظفون الذي
لم يعودوا لمقرات العمل

. بالعمل عن بعد

استمرار تعليق العمل 
بأجهزة البصمة لإثبات 
الحضور والنصراف في 

الديوان ومحاكمه، إلى يوم
:هـ1441/ 10/ 26الخميس 

يتولى مدير إدارة عمليات الموارد البشرية 
بالديوان، ومدراء إدارات الشؤون الإدارية 

الحضور والمالية في المحاكم متابعة عملية إثبات
ل والنصراف من خلال البيانات الورقية، ونق

تروني البيانات في نظام الموارد البشرية الإلك
مة من بشكل يومي، ويتم منحهم الصلاحية اللاز 

.  الإدارة العامة لتقنية المعلومات



يعلق المصنفون ضمن فئات العاملين الذين
حضورهم لمقرات العمل حتى إشعار آخر 

.والمعدة من وزارة الصحة
ناء وعلى الموظفين الذي يشملهم الستث

ي الرفع بذلك إلى رؤساء المحاكم أو مشرف
يث ومدراء الإدارات، مع إرفاق تقرير طبي حد

.يثبت الحالة

ك يكون حضور موظفي الديوان والمحاكم على مجموعات وذل
من من خلال تفعيل صلاحية الدوام المرن ويتم تقسيمهم

:مجموعات3رؤساء المحاكم ومشرفي ومدراء الإدارات على 

يستثنى من الحضور لمقرات 
ن العمل حتى إشعار آخر الموظفو 

:  المشمولون بالفئات الآتية

.م2:30ص، وتنتهي الساعة 7:30المجموعة الأولى تبدأ العمل الساعة 

.م3:30ص، وتنتهي الساعة 8:30المجموعة الثانية تبدأ العمل الساعة 

.  م4:30ص، وتنتهي الساعة 9:30المجموعة الثالثة تبدأ العمل الساعة 



 
ا
رابعا

عقد الجلسات 
لمعتمدة تستمر محاكم ديوان المظالم في عقد جميع جلساتها عن بعد، وفق الخطة االقضائية

لعام ( 77)بقرار معالي رئيس ديوان المظالم رئيس مجلس القضاء الإداري رقم 
هـ1441/ 10/ 26هـ، حتى تاريخ 1441



 
ا
خامسا
آلية استقبال 
اكم المستفيدين في مح
ديوان المظالم

على التأكيد على أصحاب الفضيلة رؤساء المحاكم
يمكن عدم استقبال المستفيدين في المحاكم الذين

.خدمتهم من خلال الخدمات الإلكترونية

 عبر البريد يتم استقبال الطلبات التي لم يتم العمل بها إلكترو 
ا
نيا

:  الإلكتروني لكل محكمة وفق الآلية الآتية

. كل محكمةاستقبال طلبات المراجعين عبر البريد الإلكتروني المخصص ل

 لستقباله في الم
ا
حكمة، إذا كانت يفحص الموظف المختص في المحكمة الطلبات، ويمنح المستفيد موعدا

، أما في حال إمكانية إنجاز الطلب عبر الخدم
ا
ات الخدمة ل يمكن إنجازها إل من خلال المحكمة ورقيا

. الإلكترونية المتاحة فيتم إشعار المراجع بذلك

خصصة يراعي في منح المواعيد عدم زيادة نسبة المراجعين في المحكمة عن المساحة الم

(.متر مربع10مراجع لكل )لكل مراجع من الجهات المختصة وهي 



 
ا
سادسا

متابعة تنفيذ 
الخطة

ة، يتولى فريق إدارة المخاطر متابعة تنفيذ الخط
لمختصة والبرتوكولت الوقائية وفق ما تصدره الجهات ا
لم بتقرير في هذا الشأن، والرفع لمعالي رئيس ديوان المظا

.  دوري عن ذلك

الشؤون الإدارية والمالية فيمديرو يتولى 
المحاكم، ومدير التواصل الداخلي متابعة 

لوقاية تطبيق الإجراءات والتدابير الحترازية ل
رئيس من فايروس كورونا، والرفع بتقرير دوري ل
وارد المحكمة بالنسبة للمحاكم، ولمدير عام الم

.  البشرية بالنسبة للديوان



خطة ديوان المظالم
لعودة منسوبيه إلى مقرات العمل

م 2020|| هـ 1441


